上 海 建 桥 学 院 教 学 进 度 安 排 表
2014  ～  2015      学年度第 一    学期

课程名称：秘书礼仪	班级：秘书	总学时：36



	日期
	周次
星期
	课   程   内  容
	授课
方式
	上课地点
	作业
布置

	
	
	章
	节
	内     容
	
	
	

	1
	1
	
	
	礼仪概述
	讲课
	7351
	

	2
	2
	
	
	形体训练
	实训
	7351
	

	[bookmark: _GoBack]3
	3
	
	
	形体训练
	实训
	7351
	

	4
	4
	
	
	形体训练
	实训
	7351
	

	5
	5
	
	
	形体训练
	考核
	7351
	

	6
	6
	
	
	化妆
	示范
	7351
	

	7
	7
	
	
	化妆
	示范
	7351
	

	8
	8
	
	
	仪容仪态及服饰搭配
	示范
	7351
	

	9
	9
	
	
	办公礼仪
	讲解/实训
	7351
	

	10
	10
	
	
	办公礼仪
	讲解/实训
	7351
	

	11
	11
	
	
	活动礼仪
	讲解/实训
	7351
	

	12
	12
	
	
	活动礼仪
	讲解/实训
	7351
	

	13
	13
	
	
	红酒知识
	讲解/品鉴
	7351
	

	14
	14
	
	
	咖啡知识
	讲解/品鉴
	7351
	

	15
	15
	
	
	茶艺
	讲解/品鉴
	7351
	

	16
	16
	
	
	西餐礼仪
	讲解
	7351
	

	17
	17
	
	
	课堂展示
	
	7351
	

	18
	18
	
	
	课堂展示
	
	7351
	


注：授课方式为讲课、实验、习题课、复习、考核，不够写可续页。

任课教师：赵琳红	系主任审核：               教学院长审核：
日期：	日期：                     日期：



